E de inteira responsabilidade dos supervisores a
observancia dos prazos estabelecidos e nio havers excegdes no
sentido de adiantar o pedido, emitir novo pedido dentro do
periodo do processo de compra e nem de incluir algum item
apoés a conclusdo dos orgamentos.

7- Entregas

Apds a conclusdo do processo de compra, 0 prazo de
entrega dos materiais e servicos fica na disponibilidade de cada
fornecedor e independente da acdo deste Departamento de
Compras.

Ao finalizar o processo de compra, o Departamento de
Compras ird proceder da seguinte forma:

A- Enviar e-mail ao fornecedor contendo nome, e-mail e
telefone do supervisor responsavel pelo pedido.

B- Enviar e-mail ao supervisor solicitante contendo os dados
do fornecedor.

Concluidos os passos acima, a entrega, bem como todas as
suas implicacdes serdo de responsabilidade do supervisor
solicitante, que por sua vez poders designar um funcionario de
seu departamento para atender a entrega ou combina-la com
zeladoria, estacionamento e recepcao.

8- Procedimentos Para Receber Entregas

O supervisor solicitante ou funcionario designado por ele
para receber entrega, terd que conferir materiais, quantidades e
integridade do que estiver sendo entregue antes de dispensar o



